B3 MiIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Gorev Adi: SEF
Amiri Daire Baskani

Sorumluluk Alani:

e Universitemiz ihalelerinin hazirlanmasina yardimei olmak,
Personel Tagima hizmetinin en iyi sekilde yapilmasi i¢in kontrol
ve takip islemlerini yiiriitmek .

Daire Baskanliginca verilen her tiirlii hizmetin ylriitiilmesi,

Her mali yil baginda seyahat kartlari ile ilgili belgeleri hazirlamak.
Siirekli iscilerin maas evraklarini ve 6deme belgelerini hazirlamak
4/B So6zlesmeli Personelin maag evraklarini hazirlamak.

Mal ve Hizmet Alimlar1 avans mutemetligini yapmak.

Gorev Devri:

Omer OZYURT (Bilgisayar Isletmeni)

GoOrev Amaci:

Temel s ve Sorumluklar

Siirekli is¢i ve 4/b sdzlesmeli personelin maas islemlerini yiiriitmek
MUHSGK Sistemine giris islemlerini takip etmek

Maas 6demesi yapilan personelin icra iglemlerini takip etmek

Siirekli is¢iler ve 4/b s6zlesmeli personelin sendika aidatlar1 ve kesinti
islemlerini yiiriitmek

Yetkileri:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,4857 Sayili is Kanunu, ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu geregi verilen yetkiler.

Kurumda Calismaya Basladigi
Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladigi Tarih:

02.01.1997

20.06.2020

Bu dokiimanda aciklanan gorev
kabul ediyorum.

Ad Soyad: Saban AKTEMUR

tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Tarih: imza:
ONAYLAYAN

Alattin TIMUR
idari ve Mali isler Daire Baskani




